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Responsable administrative

Missions :

Recevabilité et instruction des dossiers
Soutenances (dont Compilatio)

Formations (organisation, suivi, évaluation,
paiement des intervenants)

Budget (préparation, suivi)

Préparation du Conseil de I'ED (recrutement

Assistance éditoriale pour publications
Démarche qualité

des doctorants contractuels, dérogations)
= Enquétes ministérielles
= HCERES
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Colloque annuel de 'ED
Site internet et compte X de I'ED
Gestionnaire administrative

Missions :

= Recevabilité des dossiers

= Soutenances (dont organisation
déplacement jurys)

= Formations (suivi)

= Colloque annuel de 'ED

= PAO pour élaboration du livret des docteurs
et des ouvrages publiés par I'ED (InDesign)

= Archivage

\. Démarche qualité /
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